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คํานํา

การจัดซื้อจัดจางเปนกระบวนการสนับสนุนการดําเนินกจิการขององคกรทางหนงึ่  เพื่อให
การจัดซื้อจัดจาง ของบริษัทฯ เปนไปดวยความโปรงใส  รอบคอบ  ตรวจสอบได  และไดพัสดุมีคุณภาพ  
ราคาเหมาะสม  ตามวงเงินงบประมาณที่ไดรับ

แตเน่ืองจากพนักงานดานการพสัดุและระเบียบพัสดุ  ไดมกีารเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ รวมทั้ง
บริษัทฯ ไดมีการกระจายอํานาจใหผบู รหิารบางตําแหนง   สามารถดําเนินการจัดซอื้จัดจางไดเองตามขอบ
อํานาจที่ไดรบั  เพื่อใหส อดคลองกบัสภาพการณในปจจบุัน

นอกจากน้ี  การดําเนินการจัดซื้อจัดจางมักเกิดปญ หาในทางปฏิบัติ  หลายประการทเี่ปน
สาเหตุใหการจัดซื้อจัดจางไมเ ปนไปตามวัตถุประสงค

กลาวไดวา  พัสดุ  เปนปจจัยในกระบวนการบรหิารงานทสี่าํคัญซึ่งผูบริหารและหัวหนางาน
ตลอดจนเจาหนาที่ในบริษัทฯ ตองเกี่ยวของโดยไมอ าจหลกีเลี่ยงไดเลย  นับต้ังแตการจัดหา  จัดจาง  
บํารุงรักษาซอ มแซม  ใชงาน  จนถึงการเสอื่มสภาพ  และการจําหนายในที่สุด

บริษัท  ขนสง  จํากัด  ไดกําหนดระเบียบ  ขอบังคับวาดวยการพัสดุ  ข้ึนเอง  เรียกวา
ระเบียบบริษัท  ขนสง  จํากัด  วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๕๖  นอกจากน้ี  การพัสดุยังตองปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรีในแตล ะเรื่องอีกมากมาย

กองพสัดุ  ไดรวบรวมจัดทําคูมือการจัดซื้อจัดจางข้ึน  เพื่อเปนแนวทางในการเสนอใช      
งบประมาณที่ต้ังไวใหเกิดความรวดเร็วในการดําเนินการ  และไดพัสดุตามที่ตองการของหนวยเกี่ยวของ  เชน
การไมยืนยันการใชงบประมาณที่ไดรับของหนวยงานที่เกี่ยวของ , การไมกําหนดคุณลักษณะพสัดุที่ตองการ
ใหชัดเจน  หรือการตงั้งบประมาณตํ่ากวาราคาพสัดุ  เปนตน  เปนผลใหการจัดซอื้จัดจาง  ไมอาจดําเนินการ
ไดหรือดําเนินการไดตามวัตถุประสงค  แตเกิดความลาชาในการดําเนินการดังกลาว

จากปญ หาดังกลาว  กองพสัดุ  ฝายบริหาร  ไดจัดทําคูมือการจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งอาจใชเปน
แนวทางปฏิบัติในการเสนอขอจัดซื้อจัดจาง  ใหเกิดความรวดเร็ว  และไดคุณสมบัติตามที่แตละหนวยงาน
ตองการ
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1.

การจัดหาพัสดุ

การปฏิบัตทิี่ผานมา  หนวยที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจะแจง ยืนยันงบประมาณขอซื้อขอจาง
ตามที่ไดรับงบประมาณ  และระบบจะสงมายัง กพด. โดยตรงเพื่อขอจัดซื้อจัดจางตามที่ไดเสนอของบประมาณไว  
เมื่อเรื่องดังกลาวจัดสงถึงกองพสัดุ  และตองตรวจสอบขอเสนอดงักลาว  มีรายละเอียดสมบูรณเ พียงพอในการ
จัดซื้อจัดจางหรือไม  หากไมละเอียดเพียงพอก็ตองสงเรื่องคืน เพื่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมใหชัดเจน  และ
จัดซื้อไดโดยไมผ ิดวัตถุประสงคของผูซอื้ หากไดรายละเอียดพัสดุชัดเจนเพียงพอ กองพสัดุจะขออนุมัติวิธีการจัดซื้อ
กอนนําเขากระบวนการจัดซอื้ตอไป

การดําเนินการดังกลาวมักเกิดความลาชาในการดําเนินการ  ตองสงเรื่องสอบถามกลบัไปกลับมา
แตละหนวยงานเสียเวลาเปนอยางยงิ่   และหากดําเนินการจัดซื้อแลวงบประมาณที่ขอไวไมเพียงพอก็ไมอาจ  
ดําเนินการจัดซื้อตามที่เสนอไว  การเสนอเพื่อใชงบประมาณในการจัดซื้อจัดจางตามที่รอ งขอไวใหเกิดความ
รวดเร็ว  และไดพัสดุตามที่ตองการ คือ

การดําเนินการเสนอซื้อ  เสนอจางของหนวยผเู สนอ
1.  การจัดซื้อจัดจางของกองพัสดเุกิดจากการแจงความตองการขอใชพสัดุหรือขอจางงานจาก

หนวยตาง ๆ โดยเสนอขอจัดสรรงบประมาณประจําปเ พื่อการดังกลาว หลังไดรบัการจัดสรรงบประมาณตามเสนอ
แลว หนวยที่เสนอความตองการตองเสนอขอใชงบประมาณตามที่ไดรับการจัดสรรเพื่อเปนการยืนยันการขอใชงบ
ตอบริษัทฯ ตามทรี่องขอไวตอไป

2.  การเสนอยืนยันการใชงบประมาณ หรือขอใชงบประมาณลาชา ถือเปนสาเหตุหนงึ่ของการ
ลาชาในการจัดซื้อจัดจาง  หนวยผูเสนอควรทําเรื่องยืนยันหรือเสนอขอใชงบตอกองงบประมาณทันที หรือภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดนับแตวันไดรับอนุมัติงบประมาณ การยืนยันการใชงบประมาณดังกลาว หนวยผูเสนอความ
ตองการ ควรแนบคุณลักษณะสินคา (Spec) หรืองานจางโดยละเอียดใหเพียงพอในการจัดซื้อจัดจางไดทันทีที่กอง
พัสดุไดรับเรอื่งเสนอซื้อหรือรับเรื่องยืนยันการใชงบประมาณจากกองงบประมาณ   โดยไมตองสงเรื่องกลับ
สอบถาม       รายละเอียดพัสดทุี่จะจัดซอื้จากหนวยเดิมอกี  หรืออาจแนบราคาและรายละเอียดสินคาที่จะซื้อตอ
กองพสัดุ และหากหนวยผูเสนอซอื้แจงรายละเอียดลาชาก็จะทําใหการจัดซอื้จัดจางลาชาย่ิงข้ึนไปอีก  แตถา
รายละเอียดไมครบถวนเพียงพอการจัดซอื้จัดจางก็ไมอาจจัดซื้อได  หรือหากซื้อไดอาจผิดเจตนาของหนวยงานที่
เสนอ บริษัทฯ จงึกําหนด Spec จะตองมีช่ือผกู ําหนดลงนามรับรองดวย

3.  การเสนอคุณลกัษณะพัสดทุี่มีคุณสมบัติเหมือนกันหลายราย  หลายย่ีหอ  หากเปนการจัดซื้อ
โดยวิธีประกวดราคา  การพิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถกูตองตามเงื่อนไขในประกาศ (คุณสมบัติ , คุณลักษณะ 
ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัตเิปนประโยชนตอบริษัทฯ คัดเลอืกไว) แลวเสนอใหซื้อหรอืจาง  รายที่คัดเลอืกไวน้ันที่
เสนอราคาตํ่าสุด



2.

คํานิยามท่ีสําคัญเก่ียวกับพัสดุ

“ พัสดุ”   หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลกูสราง
“การพัสดุ”               หมายความวา การซื้อ การจาง การซอม และการบํารุงรักษา 

การจัดทําของ  การแลกเปลี่ยน การเชา และการดําเนินการอื่นที่
กําหนดในระเบียบบริษัท ขนสง จํากัด วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2556

“บริษัท”                   หมายถึง บริษัท ขนสง จํากัด   
“ คณะกรรมการบริษัท”   หมายความวา คณะกรรมการบริษทั ขนสง จํากัด
“ กรรมการผูจัดการใหญ”     หมายความวา  กรรมการผจู ัดการใหญ บริษัท ขนสง จํากัด
“ เจาหนาท่ีพัสดุ”              หมายความวา  เจาหนาที่ซงึ่ดํารงตําแหนงทมี่ีหนาที่เกี่ยวกบัการพสัดุ 

หรือผูที่ไดรบัมอบหมายจากกรรมการผูจัดการใหญใหมหีนาที่หรอื
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพสัดุตามระเบียบน้ี

“ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ”   หมายความวา ผูอํานวยการกองหรือทีมีฐานะเทียบผูอํานวยการกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับพสัดุ หรือผทู ี่ไดรับการแตงตงั้จาก
กรรมการผจู ัดใหญใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พสัดุแลวแตกรณี

“การซื้อ”                           หมายความวา การซื้อพสัดุทุกชนิด แตไมรวมถึงการจัดหาพสัดุใน
ลักษณะการจาง

“การจา ง”                     ใหหมายความ รวมถึง การจางทําของ และการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยและการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการ
จางลกูจางของบริษัทฯ , การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 

“ ผูสั่งซื้อ”                    หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุมัติใหซ ื้อ (กรรมการผูจัดการใหญ , 
คณะกรรมการบริษัท)

“ ผูสั่งจาง”                    หมายความวา ผูมีอํานาจสงั่อนุมัติใหจาง  (กรรมการผจู ัดการใหญ,
คณะกรรมการบริษัท)

“ ผูซื้อ”                             หมายความวา ผูมีอํานาจดําเนินการซื้อในนามของบริษัทฯ 
(กรรมการผจู ัดการใหญ , ผูรับมอบอํานาจ)

“ผูจาง”                       หมายความวา ผูมีอํานาจดําเนินการจางในนามของบริษัทฯ  
(กรรมการผจู ัดการใหญ , ผูรับมอบอํานาจ)

กรรมการผจู ัดการใหญมอีํานาจกําหนดขอปฏิบัตปิลกียอยเพื่อการซื้อหรือการจางใหเ ปนไปตามที่กําหนด
ไวในระเบียบน้ี

การตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกบัการปฏิบัติตามระเบียบน้ี  ใหเปนอํานาจของกรรมการผจู ัดการใหญ
หรือคณะกรรมการบริษัทแลวแตกรณเีปนผูวินิจฉัยช้ีขาด



3.

การมอบอํานาจของกรรมการผูจัดการใหญ

อํานาจสงั่การ ระเบียบบริษัทฯวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2556 กําหนดอํานาจสงั่การของพนักงาน
แตกตางกันไปตามวิธีการจัดหา  และวงเงินในการจัดหาแตละวิธี

การสงั่ซื้อหรอืสงั่จางครั้งหน่ึงนอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพเิศษ ใหเปนอํานาจของผูดํารง
ตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปน้ี  กรรมการผจู ัดการใหญ  50,000,000 บาท คณะกรรมการบริษัทเกินกวา 
50,000,000 บาท ข้ึนไป

การสงั่ซื้อหรอืสงั่จางโดยวิธีพิเศษครั้งหน่ึง ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน
ดังตอไปน้ี กรรมการผูจัดการใหญ  ไมเกิน 25,000,000 บาท คณะกรรมการบริษัท เกินกวา 25,000,000 บาท ข้ึน
ไป                        

ระเบียบบริษัทฯวาดวยการพสัดุ  พ.ศ. 2556  ไดแบงวิธีการจัดหาหลัก คือการซอื้หรือการจาง 
ตามลําดับวงเงินและความสําคัญ โดยแยกวิธีการซื้อหรือจางไว  6  วิธี  ดังตอไปน้ี

1. วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครงั้หนงึ่ มีราคาไมเกิน 200,000 บาท
2. วิธีสอบราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครงั้หนงึ่ ซึ่งมีราคาเกนิกวา  200,000 บาท แตไมเกิน 

2,000,000 บาท
3. วิธีประกวดราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครงั้หนงึ่ ซึ่งมรีาคาเกินกวา  2,000,000 บาท 
4. วิธีพิเศษ ไดแกการซื้อหรอืการจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีราคาเกินกวา  200,000 บาท และใหกระทํา

ไดเฉพาะภายใตเงื่อนไขกรณหีน่ึงกรณีใด ตามระเบียบฯ ขอ 16 (สําหรบัการซื้อ) และ ขอ 17 
(สําหรับการจาง)

5. วิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการหรอืรัฐวิสาหกิจ    ภายใตเงื่อนไข 
ตามระเบียบฯ ขอ 18 และ ขอ 47

6. การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
การพสัดุดวยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.2549  ซึ่งมผีลบงัคับใชต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 
2549 เปนตนไป กรณีวงเงินเกิน 2,000,000 บาท ข้ึนไป

การมอบอํานาจในการสั่งซอื้หรือสั่งจางของกรรมการผจู ัดการใหญใหถือเกณฑดังน้ี
ผูมีอํานาจดําเนินการตามระเบียบน้ีจะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแกผ ูดํารงตําแหนงใดก็ได โดยให

คํานึงถึงระดบั ตําแหนงหนาที่ และความรบัผิดชอบของผูทจี่ะไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ
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(1)  การมอบอํานาจใหร องผูจัดการใหญ หรือตําแหนง ที่มีชอื่เรียกอยางอื่นที่อยูในระดบัเดียวกัน 
มอบไดไมเกินสามในสี่ของวงเงินที่ผมู อบมีอํานาจ  เชน รฝบ.,รฝพ. เปนตน

(2) การมอบอํานาจ ใหผ ูชวยผจู ัดการฝาย หรือตําแหนง ที่มีช่ือเรียกอยางอื่นที่อยูในระดับ
เดียวกัน มอบไดไมเกินครึ่งหน่ึงของวงเงินที่ผมู อบมีอํานาจ  เชน  ชฝบ.,ซซต.

(3) การมอบอํานาจ ใหแกผ ูดํารงตําแหนงอื่นนอกจากที่กําหนดไวใน (1) และ (2) มอบไดไมเกิน
หน่ึงในสี่ของวงเงินทผีู่มอบอํานาจมีอํานาจ

วิธีการจัดหาพัสดุ

การจัดหาพสัดุ (โดยการซื้อหรือการจาง)  มีหลายวิธี  แตละวิธีถูกกําหนดโดยวงเงินงบประมาณ 
ไดแก  ตามระเบียบบริษทัฯ วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2556

1.  ใชวิธีตกลงราคา   เมื่อพัสดุราคาไมเกิน  200,000 บาท  ( ขอ 11.)
2.  ใชวิธีสอบราคา  เมื่อพัสดรุาคาเกิน  200,000  บาท  แตไมเกิน  2,000,000  บาท  ( ขอ 12.)
3.  ใชวิธีประกวดราคา  เมื่อซื้อหรือจางเกินกวา 2,000,000 บาท   เปนกรณีที่ใชวิธีประกวดราคา

( ขอ 13.)
4.  ใชวิธีพิเศษ 

4.1  เมื่อซื้อ/ขาย พัสดุราคาเกินกวา  200,000  บาท   ในกรณีที่  ( ขอ 16.)
(1)  เปนพสัดุขายทอดตลาด  
(2)  เปนพสัดุที่จะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวย
      ระเบียบบริหารราชการสวนทอ งถ่ิน ช่ือหนวยงานอื่นซงึ่มีกฎหมายบัญญัติใหมฐีานะ
      เปนราชการบรหิารสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกจิองคการระหวางประเทศ  หรือหนวยงาน
      ของตางประเทศ
(3)  เปนพสัดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาบริษทัฯจะเสียหาย  
(4)  เปนที่พสัดุทจี่ําเปนตองซอื้จากตางประเทศ 
(5)  เปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซงึ่จําเปนตองซื้อเฉพาะแหง
(6)  เปนพสัดุที่จําเปนตองซื้อจากผูผลิตหรือผูแทนจําหนายโดยตรง 
(7)  เปนพสัดุที่จัดซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
(8)  เปนพสัดุที่ตองการใชเพมิ่ข้ึนในสถานการณท ี่จําเปน หรอืเรง ดวน หรือเพื่อประโยชน
     ของบริษัท และจําเปนตองซื้อเพิ่ม (Repeat  Order)
(9)  เปนพสัดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรอืมีขอจํากัดทางเทคนิคทจี่ําเปนตองระบุ
     ย่ีหอเปนการเฉพาะ ซงึ่หมายความรวมถึงอะไหลร ถประจําตําแหนง หรือยารักษา

โรคที่ไมตองจัดซอื้ตามช่ือสามัญในบญัชียาหลกัแหง ชาติ
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4.2  เมื่อจางราคาเกินกวา  200,000  บาท ( ขอ 17.)
(1)  เปนงานที่ตอ งการชางฝม ือโดยเฉพาะหรือผูมีความชํานาญเปนพเิศษ 
(2)  เปนงานที่ตอ งจางซอมเครื่องจักรกล  เครอื่งมอืกล  เครอื่งยนต  เครือ่งไฟฟา  

เครื่องวิทยุ  และเครื่องอิเล็กทรอนกิส ฯลฯ
(3)  เปนงานที่ตอ งกระทําโดยเรง ดวนหากลาชาอาจจะเสียหายแกบริษัทฯ
(4)  เปนงานที่ดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
(5)  เปนงานที่ตอ งการจางเพมิ่ในสถานการณที่จําเปน  หรอืเรงดวน หรือเพื่อประโยชน
     ของบริษัทและจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat  Order)

5.  ใชวิธีกรณีพิเศษ  (ตามระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพสัดุ  พ.ศ. 2556  ขอ 18.)  ดังตอไปน้ี
(1)  การซื้อหรือการจางจากสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ซงึ่เปนผูทําหรือผลิตพสัดุน้ัน ๆ

ข้ึนเอง  และนายกรัฐมนตรีอนมุัติใหซอื้หรือจางไดเปนการทั่วไปหรือเปนการเฉพาะ
คราว

(2)  การซื้อหรือการจางทมี่ีกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรกีําหนดใหตองซื้อหรอืจาง
จากสวนราชการ 

6.  ใชวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส  เมื่อจัดซื้อหรอืจัดจางราคาเกินกวา  2,000,000 บาท ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ ดวยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส  พ.ศ. 2549   
ที่มาของการจัดหา
1. จากการจัดซอื้ตามงบประมาณการลงทุน และงบประมาณทาํการ  ตามแผนการปฏิบัติงาน ประจําป
2. จากมติของคณะกรรมการบริษัทฯ
3. จากความตองการของหนวยงานตามภาวะปกติ
4. จากความจําเปนเรงดวนของหนวยงานตาง ๆ 

ขั้นตอนการจัดหา
ข้ันเตรียมการ     
1. หนวยงานที่ตองการพสัดุ  กําหนดรายละเอียดคุณเฉพาะที่ตอ งการ  จํานวน ทุกครงั้ที่เสนอความตองการซื้อ

หรือจาง (และจํานวนที่คงเหลือ  ราคาทเี่คยซื้อ และวันทซี่ื้อครั้งสุดทาย)  ราคาพัสดุโดยประมาณ  (รวมภาษี
แลว)  เสนอตอผูบงัคับบญัชาเบื้องตน  ถึงผูบงัคับบญัชาที่มอีํานาจในการอนมุัติ

2. หลงัผูมอีํานาจอนมุัติตามเสนอแลว ใหหนวยที่เสนอขอซอื้หรือขอจางเสนอ กองงบประมาณ เพื่อกันขอ
งบประมาณกอ นสง  กพด. ดําเนินการต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง กอนดําเนินการจัดซอื้จัดจาง

3. กพด. ขออนุมัติหลักการวิธีการจัดซื้อวิธีจาง และวงเงนิงบประมาณ (รวมภาษีแลว)จากผูมีอํานาจในการอนมุัติ  
พรอมเสนอแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดหุรือตรวจการจาง  เพื่อลง
นามตามประกาศ

4. การจัดซื้อจัดจางทุกวิธี  ทุกครั้ง  ตองเสนอรายงานการซื้อการจาง ( ตามรายละเอียดทกี่ําหนดในระเบียบพสัดุ 
ขอ 20. – 20.7)
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5. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีพิเศษ  ที่ตองอางระเบียบพสัดุ  ขอ 16.3 หรอื ขอ 17.3 จะทํารายงานตามระเบียบ ขอ  
20.  เฉพาะรายการทจี่ําเปนก็ได

6. เมื่อผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ (ตาม ขอ 21.)  ก็ดําเนินการตามวิธีการจัดหาน้ันๆตอไป
ข้ันตอนการจัดหา และขอกําหนดตามระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพัสดุ  สามารถแสดงเปนแผนภาพได ดังน้ี

ขั้นตอนการจัดซื้อและการจัดจา งทุกวิธี

1. - นําเสนอรายงานขอจัดซื้อจัดจาง (ตาม ขอ 20.)

2. - ใหความเห็นชอบ (ตาม ขอ 21. หรอื 31.1)
- แตงต้ังคณะกรรมการ (ตาม ขอ 23)

3. - ตกลงราคา (ตาม ขอ 11.)
- สอบราคา (ตาม ขอ 12.)
- ประกวดราคา (ตาม ขอ 13.)
- วิธีพิเศษ (ตาม ขอ 16. และ 17.)
- กรณีพิเศษ (ตาม ขอ 18.)

4. - กรรมการผูจัดการใหญ หรือ คณะกรรมการบริษัท
(ตาม ขอ 52. , 53. และ 54) หรือผรู ับมอบอํานาจ

5. - กรรมการผูจัดการใหญ    (ตาม ขอ 64. - 67.)

6. - การซื้อ (ตาม ขอ  49.)
- การจาง (ตาม ขอ 50.)

7.

แบบฟอรมรายงานการจัดซื้อจัดจางทุกวิธี ตามระเบียบฯ ขอ 20.

เจาหนาที่พสัดุ ผาน ผูอํานวยการกอง

กรรมการผจู ัดการใหญห รือผูรบัมอบอํานาจ

วิธีดําเนินการจัดหา

ขออนุมัติซื้อ/จาง

ทําสัญญา

การตรวจรับ

การเบิกจายคาสินคาหรือบริการ
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บันทึกขอความ
สวนงาน  งานจัดหา กอง..........
ที่ จห. ……….. /………..                                       วันที่……….เดือน…………………พ.ศ  25…………
เรื่อง …………………………………………………………………………………………………………
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผอ............
ตามหนังสือของ……………………………..ที…่………….…ลงวันที…่………………………….....................................................

โดยมีรายการดังตอไปน้ี.-
1.  เหตผุลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง…………………………………...
2.  รายละเอียดของพัสดทุี่จะซื้อ หรือ งานทจี่าง………………………………..
3.  ราคามาตรฐาน หรือ ราคากลาง ของบริษัทฯ หรือราคาที่เคยจัดซอื้หรือจัดจาง ครงั้

หลงัสุด ……………………………………………………………………………………………
4.  วงเงินที่จะซื้อ หรือ จาง ……………………………………………………..
5.  กําหนดเวลาที่ตองการใชพสัดุ หรือ ใหง านน้ันแลวเสร็จ……………………
6.  วิธีที่           จะซื้อ           จะจาง โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบบริษทั ขนสง 

จํากัด วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2556 ขอ 11. เหตผุลที่ตองซื้อหรือจาง........................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาใหความเห็นชอบ .

ลงช่ือ…………………………………..พนักงานพัสดุ
(…………………………………)

เรียน  ผอ.............                                                …......./............./........          
พิจารณาแลวเห็นสมควรดําเนินการดงัตอไปน้ี

1.  ขออนุมัติ…………….ดําเนินการจัดซอื้         จัดจาง    
จาก……………………………………………………  โดยวิธีตกลงราคา  พรอมลงนามในใบสั่งที่แนบมาพรอมน้ี

2.  นําเสนอ……….แตงต้ังกรรมการ ……………………………………....เปน
กรรมการ            ตรวจรับพสัดุ             ตรวจการจาง ตามระเบียบบริษทัฯ วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2556 
ขอ 27 … วงเงินไมเ กิน 10,000.- บาท จะแตง ต้ังพนกังานเพียงคนเดียวเปนกรรมการก็ได

3.  …..........................................................................................................................................
ลงช่ือ................................หัวหนางาน...................
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ข้ันตอนดําเนินการ
หนวยงานที่เสนอความตองการใหจัดซื้อจัดจางทํารายละเอียดคุณลักษณะ , ปริมาณ , และส ี 

โดยละเอียด  รวมทงั้ราคาโดยประมาณเสนอตอผูบังคบับญัชา    ผูบังคับบัญชาหนวยดังกลาวจะเสนอ  กงป.  เพื่อ
นําเสนอของบประมาณและสง กพด. เพื่อขออนุมัติแตง ต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางกอนนําเสนอขออนมุัติ  
วิธีการจัดซื้อจัดจาง แตละวิธีปรากฏรายละเอียดดังตอไปน้ี  

(ตัวอยางแบบหนังสือเสนอความตองการ)

บันทึกขอความ
สวนงาน…………………………..
ที่  ……………………….                                     วันที่ ……………………………….
เรื่อง  เสนอความตองการ…(จัดซื้อ,จัดจาง)…………………………
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  …………………………….....
อางถึง.......................................
สิ่งทสี่งมาดวย………………….....

ตามที่…..(ช่ือหนวยงาน)..…ไดรับงบประมาณประจําป……………..ในการ….(จัดซื้อ /จัดจาง)….....
จํานวน.....…รายการ  โดยมรีายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะดังน้ี.-

ดวย…(ช่ือหนวยงาน)…มีความตองการ……..….(บอกเหตผุลความปน)…......จํานวน……….รายการ 
โดยมีรายละเอียดและคุณลกัษณะเฉพาะดังน้ี.-

1….(ช่ือ,ย่ีหอ,รุน,ขนาด,ผลิตจากประเทศ,ระยะเวลาที่ตองการใชของ,วงเงินที่ไดรบั
งบประมาณหรือราคาทสี่ืบจากทองตลาด)……………………………………………………………………………………………...........

2. …(ช่ือ,ย่ีหอ,รุน,ขนาด,ผลิตจากประเทศ,ระยะเวลาที่ตองการใชของ,วงเงินที่ไดรบั
งบประมาณหรือราคาทสี่ืบจากทองตลาด)……………………………………………………………………………………...................

3. …(ช่ือ,ย่ีหอ,รุน,ขนาด,ผลิตจากประเทศ,ระยะเวลาที่ตองการใชของ,วงเงินที่ไดรบั
งบประมาณหรือราคาทสี่ืบจากทองตลาด)………………………………………….………………………………………..

ปรากฏตามใบเสนอราคาที่แนบมาพรอมน้ี วงเงินรวมทั้งสิ้น……………………บาท   
(………………………………………….) ทั้งน้ี    ไ   ไดเสนอกันงบฯไวแลว         ยังมิไดกันงบฯ

(ช่ือหนวยงาน)…..มีความประสงคจะดําเนินการ…(จัดซื้อจัดจาง)…เอง
(ช่ือหนวยงาน)…..มีความประสงคจะใหงานจัดหา กองพัสดุ เปนผูดําเนินการ…(จัดซื้อจัดจาง)
ใหตอไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา.
ช่ือ                  (……………………………………….)
ตําแหนง             …………………………………….        
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หมายเหตุ   เครื่อง          หมายถึงใหเลือกขอความใดขอความหน่ึงเทาน้ัน

ภาพแผนผังกระบวนการจัดซ้ือ – จัดจางทุกวิธี  (หนาถัดไป)
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ไม

ถูกตอง

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ไม

กระบวนการอนุมัติจัดซื้อ - จัดจางทุกวิธีของงานจัดหา

จุดเร่ิมตน
พ.จัดหารับเอกสารจัดซ้ือ/จดัจาง

จากหนวยงานท่ีเสนอความตองการ
และยืนยันการใชงบประมาณจาก

ระบบคอมพิวเตอรจาก กงป.

A

หลักฐานถูกตองหรือไมA

ลงทะเบยีนรับเอกสาร
ในสมุดรับ

สงเอกสารจัดซ้ือ/จัดจา ง
ใหงานธุรการ

สงเอกสารจดัซ้ือ/
จัดจางให ผอ.กพด.

บันทึกความเห็นลงใน
เอกสารจัดซ้ือ/จดัจาง
ตรวจสอบและแตง ตงั้
คณะกรรมการกําหนด

ราคากลาง

บันทึกสั่งการในเอกสาร
จัดซ้ือ/จัดจา ง สงเอกสารจดัซ้ือ/จัดจา งท่ี

ลงนามแลว ใหงานจัดหา
ดําเนินการตอไป

จ บ

ตรวจสอบมีการ
ขออนุมัติหรือไม

สงเอกสารจดัซ้ือ/จัดจา ง 
ท่ี

สงเอกสารจดัซ้ือ/จัดจา งทแี่ตง ตั้งคณะกรรมการ
กําหนดราคากลางแลวทบี่ันทึกความเห็น

บันทึกความเห็นลงใน
เอกสารจัดซ้ือ/จดัจาง

บันทึกความเห็นลงใน
เอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง

บันทึกความเห็นลงในเอกสาร
จัดซ้ือ/จัดจา ง

สงเอกสารการขอจัดซ้ือ/จดัจางให
กรรมการผูจัดการใหญ  ใหความเห็นชอบ

สงเอกสารจดัซ้ือ/จัดจา งทบี่ันทึก
ความเห็นและให ผอ.........

บันทึกเสนอวิธีจัดหาลงใน
เอกสารการขอจัดซ้ือ/จดัจาง ควรดําเนินการ

ตอไปหรือไม

สงเอกสารทบี่ันทึก
แลว

ใหงานจัดหา

A

บันทึกสั่งการในเอกสาร
จัดซ้ือ/จัดจา ง
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ข้ันตอนดําเนินการ   (ตอ)
1. วิธีตกลงราคา   (ไมเกิน 200,000  บาท) 

(1)   เจาหนาที่พสัดุงานจัดหา  รายงานเสนอขออนุมัตจิัดซอื้ จัดจาง  ตอกรรมการผูจัดการใหญ หรือผรู ับ
มอบอํานาจ  โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนมุัติ ตามขอ 20.  และมีเอกสารแนบคือ                                                                                                                

- ใบเสนอความตองการพัสดุ/งานจาง จากหนวยงาน   
- ใบเสนอราคาจากรานคา (ราคาไมควรสงูกวาที่เคยซื้อ) และเปนราคาที่ตอรอง

และตกลงกับผูขาย หรือผรู ับจางแลว
- ใบสั่งซื้อ / ใบสงั่จาง  (เปนแบบฟอรมของบริษทัฯ สีเหลอืง  มีสําเนา 3 ฉบับ สีชมพู  

สีเขียว และสีขาว  ) โดยมีบันทกึขอตกลงระหวางผซู ื้อและผูขาย  แนบทายใบสั่งซื้อ
วา “ กําหนดสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน....วัน นับถัดจากวันรับใบสงั่ซื้อสงมอบ
ลาชากวากําหนด ปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 - 0.20  ของราคาพสัดุ   
ที่ยังไมไดรบัมอบ (กรณีซื้อ) และ อัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจางน้ัน
แตไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท ” (กรณีจาง)

(2)  หัวหนางานจัดหา  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  และเสนอผูอํานวยการกองพัสดุ โดยสรปุวา
- ควรจัดซื้อหรือจัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา 
- และเสนอแตงตงั้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจาง 

(กรณีการจัดหาราคาไมเกิน 10,000 บาท จะมีผูตรวจรบั คนเดียวก็ได ตาม ขอ 27.)
(3)  ผูอํานวยการกองพสัดุ   ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และเสนอ รฝบ. หากพัสดรุาคาไมเกิน  

50,000  บาท  ชฝบ.  สามารถพจิารณาอนมุัติใหความเห็นชอบได   แตถาวงเงิน เกิน 50,000 บาท  ชฝบ. จะ
เสนอให รฝบ. เปนผูอนมุัติ  หรือถาเกิน 75,000 บาท จะเสนอใหกรรมการ    ผูจัดการใหญเ ปนผูอนุมัติ

(4)  หลังจากอนมุัติแลว  ผูมีอํานาจในการอนมุัติ  ตองเปนผลู งนามในใบสงั่ซื้อหรือสั่งจาง
ขอยกเวน  การซื้อการจางกรณจีําเปนและเรง ดวน  (ไมเกิน 200,000  บาท)  (ตามระเบียบฯ  ขอ 32.) 

- ไมไดคาดหมายไวกอน
- ดําเนินการตามปกติไมทัน

วิธีดําเนินการ      - เจาหนาที่พัสดหุรอืเจาหนาทผี่รู ับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน ดําเนินการไปกอ น
- รายงานขอความเห็นชอบจากกรรมการผจู ัดการใหญ
- ใชรายงานเปนหลักฐานในการตรวจรับ
- ใหรายงานการซอื้หรือการจางเฉพาะรายการเทาที่จําเปน 
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2. วิธีสอบราคาซื้อหรือจาง  (ราคาเกิน  200,000   บาท   ไมเกิน 2,000,000  บาท)
(1)  เสนอขอแตงตงั้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ต้ังคณะกรรมการประกอบไปดวย หนวยงานที่ขอซื้อ

ขอจาง , กงป. , หนวยงานอื่นทเี่กี่ยวของ                                                           
(2)  หัวหนางานจัดหา  รายงานเสนอขออนมุัติจัดซอื้ จัดจาง  ตอกรรมการผจู ัดการใหญ หรือผูรบัมอบ

อํานาจ  โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนมุัติ ตามขอ 20.  เอกสารแนบรายงาน ไดแก
- ใบเสนอความตองการซอื้หรือจางจากหนวยงานซึ่งมี รายการพสัดุ คุณลักษณะของพสัดุ  

จํานวนพัสดทุี่ตองการ (การซื้อ  ตองระบจุํานวนที่คงคลงั  ราคาที่เคยซื้อ 
และวันทซี่ื้อเขาคลงัครั้งสุดทาย ) รูปแบบรายการละเอียดกรณีจางราคาพัสดุ 
หรอืราคาจาง  (รวมภาษีแลว) 

- จัดทําราง  ประกาศ ซึ่งมเีน้ือหาประกอบดวย  คุณสมบัติผูเสนอราคา กําหนดวัน  เวลา                      
สถานที่ของการย่ืนซอง  และเปดซอง

- จัดทํารางคําสงั่  แตงต้ังคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  และคณะกรรมการรับพสัดุ 
หรอื ตรวจการจาง  

(3)  เสนอขออนมุัติหลักการตอกรรมการผูจัดการใหญ   โดยแนบรางประกาศและคําสงั่ เพื่อขออนุมัติ
หลักการจัดหาโดยวิธีสอบราคา  

(4)  เมื่ออนุมัตหิลกัการ และลงนามในประกาศและคําสงั่แลว   ใหติดประกาศกอนวันเปดซองไมนอยกวา 
7 วัน  ณ  ที่ทําการของบริษัทฯ และเว็บไซตของบริษัทและกรมบัญชีกลาง  โดยเปดเผย และสง ประกาศไปยังผูมี
อาชีพขายหรือรับจาง

(5)  เมื่อครบเวลาที่กําหนดรับซอง  เจาหนาที่พสัดจุะตองไมร ับซองเสนอราคาอีก  และสรุปจํานวนผูย่ืน
ซองเสนอราคาพรอมกบัมอบซองเสนอราคา (โดยไมเปดซองเสนอราคา)  และเอกสารสง มอบใหกบัคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคา โดยไมตองมหีลกัประกันซอง

(6)  คณะกรรมการเปดซองสอบราคา ตองดําเนินการคือ
- ตรวจเอกสารและคุณสมบัติของผเู สนอราคา   
- ตรวจรปูแบบ  แคตตาล็อก หรือรูปแบบและรายการละเอียด
- เปดซองเสนอราคา  (เฉพาะซองทผีู่ย่ืนซองมีคุณสมบัติถูกตอ ง)  ตอหนาผูย่ืนซอง หรือ

ผูแทนที่ไดรบัมอบอํานาจ
- ทําบัญชีเปรียบเทียบราคา จดราคาจากใบเสนอราคาทกุฉบบั
- กรรมการทกุคนลงช่ือในเอกสารการเสนอราคา  ซองเอกสาร และใบเสนอราคา ทุกแผน
- พิจารณาคัดเลือกพสัดหุรืองานจางของผูเสนอราคาที่ผานดานคุณสมบัติแลวเสนอซื้อหรือจางจาก

รายที่ไดคัดเลอืกซงึ่เสนอราคาตํ่าสุด  ถาราคาตํ่าสุดมีหลายราย ใหย่ืนซองเสนอราคาใหม  หรอื
โดยวาจา  

- ถาราคาที่เสนอสูงกวาวงเงินงบประมาณทจี่ะซอื้    ใหดําเนินการตามข้ันตอนคือ
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ก.   ใหตอรองราคากับผูเสนอราคาตํ่าสุดกอน ถาผเู สนอราคาตํ่าสุดยังไมลดราคาเทา
วงเงินจะซื้อหรอืจาง  (ไมไดผล)  

ข.   ใหผูเสนอราคาทั้งหมดย่ืนซอง เสนอราคาใหม หากยงัสงูกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง
หรือไมมผีูใดยินยอมลดราคา (ไมไดผล)

ค.   ใหเสนอความเห็นตอผจู ัดการใหญ เพอื่เปลี่ยนแปลงรายการ หรอืเพมิ่เติมงบประมาณ
หรือยกเลกิการสอบราคา เพื่อดําเนินการสอบราคาใหม

- ถามีผูเสนอราคารายเดียวแลวพสัดุถูกตองตรงตามคุณลักษณะที่กําหนด  ราคาไมสงูเกิน
วงเงินงบประมาณ หรือราคากลาง  จะเสนอจัดซื้อ/จัดจา ง ก็ได โดยอางระเบียบฯ  ขอ 35.3

(7)  จัดทําประกาศแจง ผลการสอบราคา 
(8)  ผูชนะการสอบราคา  จะสงพัสดุ/งานจาง ตามประกาศ และเปดใบกํากบัภาษีสงมอบพสัดุใหก ับ

คณะกรรมการตรวจรบั / ตรวจการจาง
(9)  คณะกรรมการตรวจรบั ตรวจรับพสัดุตามใบสั่งซื้อ  และสงหลกัฐานการตรวจรับมายงักองการเงิน  

เพื่อต้ังเบิกเงินใหรานคาตอไป
3. วิธีประกวดราคาซื้อ/จาง  (วงเงินเกิน   2,000,000  บาท  ข้ึนไป   )

(1)  แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง ซึ่งคณะกรรมการประกอบดวย หนวยงานที่ขอซื้อขอจาง
กงป. , หนวยงานที่เกี่ยวของ

(2)  หัวหนางานจัดหา  รายงานเสนอขออนมุัติจัดซอื้ /จัดจาง ตอกรรมการผจู ัดการใหญ หรือ ผรู ับมอบ
อํานาจ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกบัการขออนุมัติ ตาม ขอ 20  เอกสารแนบรายงาน ไดแก

- ใบเสนอความตองการซอื้ / จาง จากหนวยงาน   ซึ่งมี  รายการพัสดุ คุณลกัษณะของ
พัสดุ หรือรูปแบบรายละเอียดการจาง  จํานวนพสัดุ/งานจาง ที่ตองการ
(และจํานวนที่คงเหลือ  สําหรับการซอื้พัสดสุํารองคลงั  ราคาที่เคยซื้อ/จาง และวันที่
ซื้อครงั้สุดทาย )  ราคากลาง  (รวมภาษีแลว) 

(3)  จัดทําราง  ประกาศ ซึ่งตองมีเน้ือหาประกอบดวย 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตอ งการซื้อหรอืงานที่ตองการจาง  และจํานวนที่ตองการ
- ประกาศเผยแพร ขอ 36. ใหหรือขายแบบ ขอ 37.
- คุณสมบัตผิูเสนอราคา
- การสง ตัวอยาง หรือแคตตาล็อก / รูปแบบ รายการละเอียดงานจาง
- การทดลอง ความรบัผิดชอบของตัวอยางพสัดุที่ทดลอง
- การเสนอราคารวม ราคาตอหนวย หรือตอรายการ การพิจารณาราคารวม ราคาตอหนวย หรือตอ

รายการ
- กําหนดระยะเวลายืนราคา   กรรมสิทธิของซองประกวดราคาที่ถอนคืนไมได
- กําหนดสถานที่ วัน เวลารบัซอง ปดการรบัซอง และเปดซอง
- กําหนดสถานทสี่งมอบพัสดุ  วันสงมอบงานจาง วันเริ่มทํางาน วันที่แลวเสรจ็
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- กําหนดการวางหลักประกันซอง และเงื่อนไขการริบหลักประกันซอง การขอรบัหลักประกันซองคืน   
การเปนผทู ิ้งงาน

- อัตราหลักประกันซอง ใหกําหนดเปนเงินตายตัว โดยไมตํ่ากวารอยละหา แตไมเกินรอ ยละสิบ ของ
วงเงินทที่ี่จะซื้อหรือจะจาง

- อัตราหลักประกันสญัญา ไมตํ่ากวารอยละหา แตไมเกินรอยละสบิของราคาพัสดทุี่ตกลงซื้อหรือจาง
- กําหนดเงื่อนไขและอัตราการจายเงินลวงหนา (ถามี)
- ใบเสนอราคา ตองลงราคารวมทงั้สิ้นเปนตัวเลข และตัวหนังสือ ซึ่งมีขอความตรงกัน  ถาไมตรงใหถือ

ตัวหนังสือเปนสําคัญ
- ซองเสนอราคาตองปดผนึก และมีบญัชีรายการเอกสารที่ย่ืนพรอมซองประกวดราคา
- สถานที่ติดตอเกี่ยวกบัแบบ รูปแบบและรายการละเอียด พรอมทงั้แบบสัญญาการ

แบงงวดงานและการจายเงิน  ราคาขาย
- อัตราคาปรบัรอ ยละ  0.10  - 0.20  ของราคาพัสดทุี่ยังไมส ง มอบ  สวนการจางใหกําหนดคาปรบัเปน

เปนรายวันรอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง แตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท
- ขอสงวนสทิธ์ิบริษัทฯ (มีรายละเอียดตามระเบียบพสัดุในขอ 38.16)

(1)  จัดทํารางคําสั่ง  แตงต้ังคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  คณะกรรมการ     
พิจารณาผลการประกวดราคา  และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ/ตรวจการจาง 

(2)  เสนอขออนมุัติหลักการตอกรรมการผูจัดการใหญล งนาม  โดยแนบรางประกาศและคําสงั่ 
เพื่อขออนุมัตหิลักการจัดหาโดยวิธีประกวดราคา

(3)  หากมีกรณีตองช้ีแจงเพิ่มเติม  ใหทําเปนประกาศประกวดราคาเพิ่มเตมิ ซึ่งอาจจะเลอื่นกําหนด                 
เวลารบัซอง ปดการรับซอง และเปดซอง  เมื่อเลื่อนแลวจะเปลี่ยนแปลงไมได

(4)  คณะกรรมการรับและเปดซองสอบราคามหีนาที่คือ
- ลงทะเบียนรบัซอง ลงช่ือกํากบัซอง
- ตรวจสอบหลักประกันซอง  โดยตองมเีจาหนาที่การเงนิออกใบรับใหกบัผูย่ืนซอง  หาก

หลักประกันซองเปนหนงัสอืสญัญาคํ้าประกัน   ใหแจงธนาคาร    หรือบริษัท
เงินทุนผูออกหนังสือคํ้าประกันทราบโดยทางไปรษณียล งทะเบียนตอบรบั

- รับเอกสารตามบัญชีรายการเอกสารของผเู สนอราคา พรอมทั้งพสัดุตัวอยาง หรอืแคตตาล็อก  
/ รูปแบบ รายการละเอียด 

- เมื่อพนกําหนดเวลารบัซอง หามรับซอง  และไมร ับซองทจี่ัดสงทางไปรษณีย
- เปดซองใบเสนอราคา แลวอานตอหนาผูย่ืนซอง
- กรรมการลงช่ือในเอกสารทุกฉบบั และซองใสเ อกสารดวย
- สงมอบเอกสารสงคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาในวันเดียวกัน
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(5)  คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา ดําเนินการดังน้ี
- ตรวจสอบคุณสมบัตผิูเสนอราคา เอกสารการประกวดราคา
- พิจารณาคัดเลือก ผเู สนอราคาตํ่าสุด และพัสดุ หรือแบบรูป รายการละเอียด ถูกตอง

ตามกําหนด
- ถาผูเสนอราคาเทากันหลายราย ใหเฉพาะผูเสนอราคาทเี่ทากันย่ืนซองเสนอ

ราคาใหม  
- ถาราคาที่เสนอสงูกวาวงเงินงบประมาณที่จะซื้อ    ใหดําเนินการตามข้ันตอนคือ

1. ใหตอรองราคากบัผเู สนอราคาตํ่าสุดกอ น ถาผูเสนอราคาตํ่าสุดยังไมล ดราคา
เทาวงเงินจะซื้อหรือจาง  (ไมไดผล)  

2. ใหผูเสนอราคาทั้งหมดย่ืนซอง เสนอราคาใหม หากยงัสงูกวาวงเงินทจี่ะซอื้
หรือจางหรือไมมีผูใดยินยอมลดราคา (ไมไดผล)

3. ใหเสนอความเห็นตอ ผจู ัดการใหญ เพื่อเปลี่ยนแปลงรายการ หรือเพิ่มเตมิ
งบประมาณหรือยกเลกิการประกวดราคา เพื่อดําเนินการประกวดราคาใหม

- เมื่อคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาไดพิจารณาตามขอ 42 (1) แลวปรากฏวามี
ผูเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่กาํหนดไวในประกาศประกวด
ราคาเพียงรายเดียว  ถาคณะกรรมการเห็นวามีเหตผุลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไม
ตองยกเลิกการประกวดราคาครั้งน้ัน ใหดําเนินการตาม ขอ 42 (2)  โดยอนุโลม

- กรณีที่ไมมผีูเสนอราคา หรือมีแตไมถูกตอง ใหเ สนอยกเลิกการประกวดราคา
เพื่อดําเนินการใหม

(6)  กรรมการผูจัดการใหญจะสงั่ใหจ ัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีพิเศษ โดยอางระเบียบบริษัทฯ วาดวย   
การพสัดุ ขอ 16.7 และ 17.4 วาจัดซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี ก็ได

(7)  หลังการประกวดราคาแลวแตยังไมไดทําสญัญา หรือยังไมมีการตกลงซื้อตกลงจาง  แตมีเหตผุล
อันสมควรที่เปนประโยชนตอบริษัทฯ ตองเปลี่ยนแปลงสาระของรายละเอียด ทําใหผเู ขาประกวด
ราคาดวยกันเกิดการเสียเปรียบ  ใหยกเลิกการประกวดราคา

(8)  ใหมีประกาศแจง ผลการประกวดราคา
(9)  ผูชนะการประกวดราคา  จะสงพสัดุ/งานจาง ตามประกาศ และเปดใบกํากบัภาษีและสง

มอบพสัดุให กบัคณะกรรมการตรวจรบั หรอื ตรวจการจาง
(10) คณะกรรมการตรวจรบั ตรวจรบัพสัดุตามใบสั่งซื้อ หรือ ตรวจการจาง และทํารายงานการตรวจ

รับ/ตรวจการจาง เสนอ กจญ. เพื่อทราบและใหกองการเงินต้ังเบกิเงินใหรานคาตอไป
4.  วิธีพิเศษ  (วงเงินเกินกวา  200,000  บาท)   ซึ่งทําไดในกรณีดังน้ี

4.1  การซอื้โดยวิธีพิเศษ     ทําไดในกรณีที่
(1)  เปนพสัดุขายทอดตลาด (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพัสดุ ขอ  16.1)
(2)  เปนพสัดุที่จะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ (อางระเบยีบบริษทัฯ วาดวยการพัสดุ 

ขอ. 16.2 )
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(3)  เปนพสัดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกบ ริษัทฯ  (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวยการ  
พัสดุ ขอ  16.3)

(4)  เปนพสัดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพสัดุ ขอ  16.4) 
(5)  เปนที่ดิน หรือสิ่งกอสรางที่จําเปนตองซื้อเฉพาะที่ 
(6)  เปนพัสดุที่ดําเนินการโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี   (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวยการพัสดุ  ขอ. 16.7)

4.2  การจางโดยวิธีพิเศษ.   ทําไดในกรณีที่
(1)  เปนงานที่ตอ งการชางฝม ือหรือผูมีความชํานาญเปน พิเศษ (อางระเบียบบริษัทฯ วาดวย               

การพสัดุ ขอ. 17.1)
(2)  เปนงานที่ตอ งจางซอมเครื่องจักรกล เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา   เครื่องวิทยุ 

และเครื่องอิเล็กทรอนกิส ฯลฯ(อางระเบียบบรษัิทฯวาดวยการพัสดุ ขอ 17.2)
(3)  เปนงานเรงดวนหากลาชาบริษัทฯจะเสียหาย (อางระเบยีบบริษทัฯวาดวยการพัสดุ ขอ. 17.3)
(4)  เปนงานที่ดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี (อางระเบียบบริษัทฯวาดวยการพัสดุ  ขอ 17.4)

ข้ันตอนของการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีพิเศษ  
(1)  หนวยงานที่เสนอความตองการ นําเสนอขออนมุัติหลกัการซื้อหรือจางตองจากผูมอีํานาจอนมุัติ  โดย   
ระบุคุณสมบัตหิรือคุณลักษณะหรือรูปแบบรายการละเอียด ของพัสดุ/งานจาง ทจี่ะซอื้หรือจาง โดย
ละเอียดชัดเจน  อัตราคาจาง เพื่อเปนราคากลาง และสง  กงป. เพื่อกันงบประมาณกอนสง กพด. 
เพื่อดําเนินการตามระเบียบ
(2)  หัวหนางานจัดหา รายงานเสนอขออนุมัตจิัดซื้อ จัดจาง  ตอกรรมการผจู ัดการใหญ หรือผูรบัมอบ 
อํานาจ โดยมีรายละเอียดรายงานเกี่ยวกบัการขออนุมัติ   ตาม ขอ 20  เอกสารแนบรายงาน ไดแก

(1.1)   กรณีที่ไมเ คยจัดหามากอน  
- ใบเสนอความตองการพัสดจุากหนวยงาน   ซึ่งมี รายการพัสดุ คุณลักษณะ ของ พัสดุ 

จํานวนพัสดุที่ตองการหรอืรปูแบบรายละเอียดการ(การซอื้พัสดสุํารองตองระบุ
จํานวนที่คงคลังราคาที่เคยซื้อราคาทจี่ะซอื้ (รวมภาษีแลว) หรือราคาประมาณการจาง

- เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ/จาง ดวยวิธีพิเศษ
(1.2)   กรณีทมี่ีการดําเนินการดวยวิธีอื่นแลว  ตองแนบเรื่องเดิมทงั้หมดเสนอใหมเพอื่ขอ

ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ
(1.3)   ขอมูลราคาที่อางอิงสําหรับพสัดุทเี่คยซื้อ/จาง และเหตุผลทจี่ะขอซื้อ/จางโดยวิธีพิเศษ 

(3)  ขออนุมัติหลักการจัดหาดวยวิธีพิเศษ  และแตงต้ังคณะกรรมการคือ
- คณะกรรมการจัดซื้อ /จัดจาง 
- คณะกรรมการตรวจรับ / ตรวจการจาง

(4)  เมื่ออนมุัติหลักการแลว คณะกรรมการจัดหา จะดําเนนิการคือ
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การดําเนินการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ
กรณีหนงึ่กรณีใด ตาม ขอ 16 การดําเนินการ ตาม ขอ 46

1. เปนพัสดุขายทอดตลาด                                                        

2. เปนพัสดทุี่จะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ
3. เปนพัสดทุี่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาบริษทัฯจะเสียหาย   

4. เปนที่พสัดุทจี่ําเปนตอ งซอื้จากตางประเทศ

5. เปนที่ดินและหรือสงิ่กอสรางซงึ่จําเปนตองซื้อเฉพาะแหง  

6. เปนพัสดทุี่จําเปนตองซื้อจากผูผลิตหรือผูแทนจําหนายโดยตรง

7. เปนพัสดทุี่จัดซื้อโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี                              

1. ซื้อโดยวิธีการขายทอดตลาดตาม
ที่กําหนดไวในกม.แพงและพาณิชย 

2.  ซื้อโดยวิธีตกลงราคา
3.  จําเปนเรงดวน หากลาชาอาจเสีย  

หายแกบริษัทฯ ใหเ ชิญผมู ีอาชีพ
น้ันโดยตรงมาเสนอราคาและตอ
รองราคา

4.  สั่งซื้อโดยตรงใหห นวยงานอื่นใน
ตางประเทศสืบราคาให

5.  เชิญเจาของมาเสนอราคาและ
ตอรองราคา

6.  เชิญผผู ลิตหรือผูแทนจําหนาย
มาเสนอราคาและตอ รองราคา

7.  ที่ดิน และหรือสิ่งกอ สรางซงึ่
จําเปนตองซื้อเฉพาะแหงเชิญเจา
ของที่ดินมาเสนอราคาและตอรอง

8.  เมื่อดําเนินการเสรจ็แลวใหร ายงาน
กรรมการผจู ัดการใหญเ พื่อสั่งการ
ตอไป

การดําเนินการจัดจางโดยวิธีพิเศษ
กรณีหน่ึงกรณีใด ตาม ขอ 17                      การดําเนินการ ขอ 47

1.    เปนงานที่ตองการชางฝมอืหรือผมู ีความชํานาญเปนพิเศษ

2.   เปนงานที่ตองจางซอ มเครื่องจักรกล เครื่องมือกลเครื่องยนต
เครื่องไฟฟา  เครื่องวิทยุ และเครื่องอิเล็กทรอนิกส ฯลฯ

3.  เปนงานเรงดวนหากลาชาบริษทัฯจะเสียหาย                           

4.  เปนงานที่ดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี

5.  เปนงานที่ตองการจางเพิ่มในสถานการณทจี่ําเปนหรือเรง ดวน
หรอืเพอื่ประโยชนของบริษัทฯ และจําเปนตองจางเพิ่ม
(Repeat  Order)        

1.  เชิญผมู ีอาชีพโดยตรงมาเสนอ
ราคาและตอรองราคา

2.  จางวิธีอื่นแลวไมไดผลดีใหส ืบราคา  
จากผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา
เปรียบเทียบกับรายที่เสนอราคา 
ซึ่งถูกยกเลกิไป (ถามี) และตอรอง
ราคา

3.  เมื่อดําเนินการเสรจ็ใหรายงาน
กรรมการผจู ัดการใหญเ พื่อสั่งการ
ตอไป
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5. วิธีกรณีพิเศษ  ไดแก 
1)  การซื้อ การจาง จากสวนราชการหรือรัฐวสิาหกจิ ซึ่งเปน ผูผลิตพสัดุ และนายกรัฐมนตรอีนุมัติใหซ ื้อหรือ              

จางไดเปนการทั่วไปหรือเปนการช่ัวคราว (อางระเบยีบฯ วาดวยการพัสดุ ขอ 18.1)
2)  การซื้อ หรอืการจาง ทมี่ีกฎหมาย หรือ มติคณะรฐัมนตรี  กําหนดใหตองซื้อ หรือจาง จากสวนราชการ    

(อางระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ ขอ 18.2)    
ข้ันตอนการจัดซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ

ตัวอยางการซอื้กรณีพเิศษ   ไดแกการซื้อหรอืจางจากสวนราชการ   หรือรัฐวิสาหกจิซึ่งเปนผูทําหรอืผลิต
พัสดุน้ัน ๆ โดยตรงหรอืการซื้อหรือจางที่มีกฎหมายหรือมตคิณะรัฐมนตรกีําหนดใหตอ งซอื้หรือ
จางจากสวนราชการ  โดยหนวยงานทเี่สนอความตองการเสนอรายละเอียดพสัดุ  โดยขออนุมัติและขอกัน
งบประมาณจากกองงบประมาณ

ไดแกการจัดซื้อแบตเตอรี่รถโดยสาร จากองคการแบตเตอร ี่  โดยมีข้ันตอนดังน้ี
1) หนวยงานเสนอความตองการ โดยระบจุํานวน  คุณสมบัติของพัสดโุดยชัดเจน
2) งานจัดหา  ดําเนินการคือ

- จัดทํารายงานขอซอื้พัสดทุี่ตองการ 
- สรปุวงเงินงบประมาณทจี่ะตองจัดซอื้    

3) เสนอแตงตงั้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  จํานวน 3 ทาน  (หัวหนางานรวมดวย)
4) เสนอขออนุมัติผานตามสายงานและแนบใบสงั่ซื้อเพื่อเสนอใหกรรมการผูจัดการใหญอนุมัตหิลกัการ

และลงนามในใบสั่งซื้อ
5) เมื่อไดรบัอนุมัติ  งานจัดหาพัสดจุะแจงหนวยงานของรฐัที่เปนผูขายใหมาลงนามในใบสงั่ซื้อพรอมเปด

ใบกํากับภาษี และนําพสัดุมาสงใหก ับคณะกรรมการตรวจรบั
6) คณะกรรมการตรวจรบั จะสงหลกัฐานใบกํากับภาษีพรอมใบตรวจรับที่กรรมการลงช่ือแลว  ไปที่งาน

จัดหา  งานจัดหาจะจัดสง ใบกํากับภาษีไปที่กองการเงิน เพื่อต้ังเบกิเงินจายใหผ ูขายตอไป
ดังน้ันสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกจิ ที่เปนผูขายหรือผูรบัจาง จะตองเปนผทู ําหรือผผู ลิตพัสดุน้ันๆ ข้ึน

     เองและนายกอนมุัติหลักการแลว หรอืมีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรีใหซอื้หรือจางไดโดยตรง
6. วิธีประมูลซื้อ/จาง ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  (ราคาเกิน 2,000,000 บาทข้ึนไป)

เปนการจัดหาที่ตองปฏิบัติตาม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ ดวยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส  พ.ศ. 2549   ซึ่งมผีลบังคบัใชต้ังแต   1  กุมภาพันธ  2549

1) งานจัดหาขออนุมัติหลักการในการจัดซอื้ดวยวิธีอิเล็กทรอนกิส   และเสนอแตงต้ังคณะกรรมการ
กําหนดราคากลางและคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน  ( TOR )     

2) กรรมการผจู ัดการใหญ อนุมัตหิลกัการแตง ต้ังคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน  TOR และราง
เอกสารประกวดราคา

3) นําสาระที่สามารถเผยแพรได  ประกาศทาง   Web site ของหนวยงานและสง ใหกรมบญัชีกลาง
เผยแพรทาง Web site ของกรมบัญชีกลาง  เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วัน เพื่อใหสาธารณชน
วิจารณ หรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษร หรือทาง  Web site มาทางหนวยงานโดยเปดเผย  
เมื่อคณะกรรมการกําหนด TOR  เห็นสมควรปรับปรงุก็ใหป รับปรุงโดยขอความเห็นชอบจาก
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กรรมการผจู ัดการใหญแลวลงประกาศทาง Web site  ของหนวยงานและกรมบัญชีกลางอกีไมนอย
กวา 3 วัน

4) ระหวางดําเนินการตาม (3)  ใหมีหนงัสือโดยกรรมการผูจัดการใหญล งนาม แจงกรมบัญชีกลางเพื่อ
แตงต้ังคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ   โดยจะเสนอช่ือกรรมการบางสวนหรือ
ทั้งหมดก็ได และขอใหคัดเลือกผูใหบ ริการตลาดกลางอเิล็กทรอนกิสจ ากทะเบียนที่มีอยทู ํา  
หนาที่ผจู ัดการประมูลดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ตลอดจนขอใหกําหนด วัน เวลา และ
สถานที่เสนอราคา เพื่อเปนขอมูลใหคณะกรรมการดําเนินการตอไป

5) อธิบดีกรมบัญชีกลางจะแตงต้ังคณะกรรมการประกวดราคา ประกอบดวย
- ประธานกรรมการ จากบุคคลในหนวยงานของบริษัท ขนสงฯ
- กรรมการจากหนวยงานของบริษัทฯ 3 – 5 คน
- บุคคลภายนอก ที่มิไดเ ปนขาราชการที่มีตําแหนงหรือเงินเดือนประจําอยางนอย 1 คน
- หัวหนาเจาหนาที่พสัดุ 1  คน เปนกรรมการและเลขานุการ
- เจาหนาที่พสัดุ 1 คน เปนผูชวยเลขานุการ

6) ใหคณะกรรมการประกวดราคา ดําเนินการ
- นําสาระของเอกสารประกาศเชิญชวน เอกสารการประกวดราคาลง Web site ของ  

บริษทัฯ และกรมบญัชีกลางไมนอยกวา  3 วัน 
- กําหนดการจัดทําซองขอเสนอดานเทคนิค  การวางหลกัประกันซอง วัน เวลา สถานที่ให 

ย่ืนซองขอเสนอทางเทคนิค เงอื่นไข เงื่อนเวลา และสถานที่ที่เกี่ยวของ  โดยจะแจกหรอื
จําหนายเอกสารก็ได                                                                                                                     

การย่ืนซองขอเสนอทางเทคนิค
(1)  ผูที่ประสงคจะเสนอราคา   ใหย่ืนซองขอเสนอดานเทคนิค ตอคณะกรรมการประกวดราคา ตามเวลา

ที่กําหนด  โดยตองย่ืนไมนอยกวา 3 วัน นับจากวันสุดทา ยของการแจกจาย หรือจําหนายเอกสาร แต
ตองเปนระยะเวลาภายใน  30 วัน นับแตวันแรกที่กําหนดใหย่ืนซอง          

(2)  เมื่อครบกําหนด ใหคณะกรรมการประกวดราคาคัดเลือกผูมสีิทธิเสนอราคาคือ
ก.  คุณสมบัติผปู ระสงคจ ะเสนอราคาครบถวนหรือไม และเอกสารครบถวนหรือไม
ข.  ขอเสนอดานเทคนิค เหมาะสมหรือไม
ค.  เปนผูมผีลประโยชนรวมกันตามระเบียบสํานักนายกฯวาดวยการพัสดหุรือไม

(3)  ใหคณะกรรมการประกวดราคาแจง ผปู ระสงคจ ะเสนอราคา  แตละรายใหทราบผลการ
พิจารณาเฉพาะตน โดยไมเปดเผยรายช่ือตอสาธารณชน 

(4)  ผูประสงคจะเสนอราคาที่ไมผ านการคัดเลือก หากจะคัดคานก็ใหดําเนินการคือ
- อุทธรณตอ กรรมการผูจัดการใหญ ภายใน  3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง
- กรรมการผจู ัดการใหญ ตองแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วัน (ระหวางการพจิารณา หาม

ดําเนินการใด ๆ )
- หากไมแจงผลภายใน  7 วัน ถือวาคําอุทธรณน้ันฟงข้ึน
- คําวินิจฉัยของกรรมการผูจัดการใหญ ถือเปนสิ้นสุด
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(5)  ถามีผูเสนอราคาเพียงรายเดียว ใหกรรมการผูจัดการใหญ อนุมัติยกเลิกการดําเนินการทงั้หมดแลว
เริ่มดําเนินการใหม  หรือจะขออนมุัติจากคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ดวยวิธีการ
ทางอเิล็กทรอนิกส  (กวพ.อ.)  ขอดําเนินการจดัหาดวยวิธีอื่นก็ได

การเสนอราคา
เมื่อทราบกําหนด วัน เวลา สถานที่ เสนอราคาจากกรมบัญชีกลางแลว ใหแจง ผเู สนอราคาทกุรายทราบ เพื่อ

ดําเนินการ คือ
(1)  ผูเสนอราคาแตละรายใหส งตัวแทนไมเ กิน  3 คน  โดยแจงช่ือตามแบบ กวพ.อ.
(2)  คณะกรรมการประกวดราคา จัดที่ใหผ ูแทนแตละรายแยกจากกัน และมอบหมายใหมี

เจาหนาทปี่ระจํา  หามผูเสนอราคามีการสื่อสารกบับุคคลอื่น ๆ ไมวาดวยวิธีใด เมื่อถึงเวลา
เริ่มการเสนอราคา หามเปลี่ยน หามเพมิ่ ผูแทนเสนอราคา แตอาจจะถอนผูแทนบางคนได
ถาผูมีสิทธิเสนอราคาไมสง ผูแทนมาตามวัน เวลา และสถานที่ ทกี่ําหนด ใหป ระธานคณะ
กรรมการประกวดราคา ประกาศเปนผูหมดสทิธิเสนอราคา  แลวแจงผูแทนผูมสีิทธิเสนอ  
ราคาที่เหลืออยทู ุกรายเพื่อเขาสูกระบวนการเสนอราคา

(3)  ถามีผเู สนอราคาเพียงรายเดียวใหยกเลิก   ใหกรรมการผูจัดการใหญ อนุมัติยกเลิกการดําเนินการ
ทั้งหมดแลวเรมิ่ดําเนินการใหม  หรือจะขออนุมัตจิากคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ
ดวยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส  (กวพ.อ.)  ขอดําเนนิการจัดหาดวยวิธีอื่นก็ได

(4)  ใหอธิบดีกรมบัญชีกลางเปนผูกําหนดวัน เวลา และสถานที่เสนอราคา การเสนอราคาใหเปน
วันราชการและเริ่มในเวลาราชการ  แตจะสิ้นสุดลงนอกเวลาราชการก็ได

(5)  เวลาการเสนอราคาตองไมนอยกวาสามสบินาที และไมเกิน หกสิบนาที  โดยประธาน
คณะกรรมการประกวดราคาตองประกาศเวลาใหทราบ

(6)  เมื่อเรมิ่กระบวนการเสนอราคา ใหผ ูแทนผูมสีิทธิเสนอราคาเริ่มการเสนอราคาดวยวิธีการทาง 
อิเล็กทรอนกิส  การเสนอราคาทําไดหลายครั้ง   จนถึงเวลาที่ประธานคณะกรรมการประกวด
ราคาแจงเตือนวาเปนชวงสามถงึหานาทสีุดทาย ในชวงเวลาดังกลาว ระบบจะไมแสดงราคาชอง   
ผูใด  เมื่อหมดเวลา  ใหประธานแจงสิ้นสุดการเสนอราคา

(7)  คณะกรรมการประกวดราคาจะตองประชุมพิจารณาทันทีที่กระบวนการสิ้นสุดเพอื่มีมติวาจะรบัการเสนอ
ราคาของผูมสีิทธิเสนอราคารายใด  มติน้ันตองแสดงเหตผุลประกอบ

(8)  ใหคณะกรรมการประกวดราคารายงานผลอยางชาในวันทําการถัดไป เพื่อขอความเห็นชอบจาก
กรรมการผูจัดการใหญ

(9)  เมื่อกรรมการผจู ัดการใหญเ ห็นชอบ  ใหคณะกรรมการฯ  แจงผลการพิจารณาใหผ ูมสีิทธิเสนอราคาทกุ
รายทราบ แลวใหประกาศทาง  Web site – ของหนวยงานและกรมบัญชีกลาง อยางนอย 3 วัน

(10) หากกรรมการผจู ัดการใหญไมเห็นชอบตามมติคณะกรรมการฯ  ใหแจงเหตผุลตอคณะกรรมการภายใน 
3 วัน  และแจงผูเสนอราคาทุกรายใหทราบภายใน 3 วัน  นับแตวันที่กรรมการผจู ัดการใหญใหความเห็น 
วาไมเห็นชอบ
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การย่ืนอุทธรณหรอืรองเรียน
กรณีทผีู่มีสทิธิเสนอราคาทเี่ขาสูกระบวนการเสนอราคาไมเหน็ดวยกับผลการพิจารณา

ของกรรมการผจู ัดการใหญ  หรือมเีหตุอื่นที่ควรรอ งเรียนเพอื่ขอความเปนธรรม  
(1) ใหรองเรียนตอ กวพ.อ.ภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง
(2) กวพ.อ.  ตองแจงผลการพจิารณาคําอทุธรณหรือคํารองเรียนใหเสรจ็สิ้นภายใน 30 วัน

ระหวางการพจิารณาตองแจงใหบริษัท ขนสงฯ ระงบัการดําเนินการข้ันตอนตอไป
(3)  มติของ กวพ.อ.  ใหถือเปนที่สุด
(4)  ถาการอุทธรณหรือการรอ งเรียนฟง ข้ึนหรอืมผีล  กวพ.อ. จะสงั่การใหบริษัท ขนสงฯ  ดําเนินการ  

เสนอราคาใหม โดยเริ่มในข้ันตอนตามที่ไดส ั่งการ  
(5)  ถาการอุทธรณหรอืการรองเรียนฟงไมข้ึนหรือไมม ผีล  หรอืฟงข้ึนแตไมมผีล การเปลี่ยนแปลง

ผลการพิจารณาที่ไดแจงไปแลว  กวพ.อ. จะแจง ใหบ ริษัท ขนสง ฯ ดําเนินการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ หรือระเบียบบริษัท ขนสง  จํากัด วาดวยการพัสดุตอไป                                                                                                             

นับแตเวลาเริ่มเสนอราคาจนสิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการประกวดราคาไมนอยกวากึ่งหน่ึงตองอยูประจําใน
สถานที่ที่กําหนด  กวพ.อ.  อาจจะกําหนดใหม ีการบันทกึภาพ และหรือเสียงในเหตุการณระหวางการเสนอราคาไว
เปนหลักฐานดวยก็ได
ขอปฏิบัติของคณะกรรมการประกวดราคา
1)    คณะกรรรมการประกวดราคา  ไมนอยกวากึ่งหนงึ่ ตองอยูประจําในสถานที่ที่กําหนด  นับแต

เวลาเริ่มเสนอราคา จนสิ้นสุดเวลาการเสนอราคา 
2)    บันทึกภาพ และหรือเสียง  ตามที่ กวพ.อ. กําหนด
3)    ระมัดระวังมิใหผ ูแทนผูมสีิทธิเสนอราคา ติดตอสอื่สารกับบุคคลอื่น หรอืออกจากสถานที่

ที่จัดไวให ต้ังแตเวลาที่เริ่มกระบวนการเสนอราคา  จนถึงเวลาทสี่ิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา
4)    ตองแจงราคาสูงสุดใหผ ูเสนอราคาทุกรายทราบลวงหนา  เพื่อเปนฐานในการเสนอราคา
5)    การแสดงผลการเสนอราคา จากลําดับที่ (1) – (6) ใหกระทําโดยเปดเผยตอ สาธารณชน แตตอง  

ไมกระทบตอการเสนอราคา ของผูแทนผมู ีสทิธิเสนอราคาแตละรายในสถานที่ ตามที่ คณะ-
กรรมการฯ  จัดไวให

6)    อาจจะขออนญุาตตอกรรมการผูจัดการใหญ เพื่อถายทอดโทรทัศนทางวงจรปด   หรือเปนการทั่วไปให
สาธารณชนไดรับทราบก็ได

7)    ตองอนุญาตใหส ื่อมวลชน   และบุคคลภายนอกเขาชมหรือรับทราบผลการเสนอราคา      ตาม   
ข้ันตอนดังกลาวได   ตามหลักเกณฑ  และวิธีการรกัษาความสงบเรียบรอย  ที่คณะกรรมการ 
ประกวดราคากําหนด
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8)    ดูแลการเสนอราคาทุกข้ันตอนใหเ ปนไปดวยความเรียบรอย สจุริต เปนธรรม      
9)    วางมาตรการเพื่อปอ งกันการทจุริต    และการสมยอมราคา    ไมวาของเจาหนาที่ของรฐั   หรือ

ผูมสีิทธิเสนอราคา ดวยความระมัดระวังรอบคอบ
(10)  หากกระบวนการเสนอราคาขัดของ    ไมวาดวยเหตุใดๆ      จนไมสามารถดําเนินการตอไปใหแลว

เสรจ็ไดตามเวลาที่กําหนด  ใหสั่งพกักระบวนการเสนอราคา โดยมิใหผ ูแทนผมู ีสทิธิเสนอราคา 
พบปะ หรือติดตอสื่อสารกบับุคคลอื่น   เมื่อแกไขขอขัดของแลวใหดําเนินการกระบวนการเสนอ
ราคาตอไป   ภายในเวลาของการเสนอราคาที่ยังเหลอืกอนจะสั่งพักกระบวนการเสนอราคา 
แตตองสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคาภายในวันเดียวกัน

หากคณะกรรมการฯเห็นวากระบวนการเสนอราคาไมอาจแกไขขอขัดของได  ก็ใหสั่ง
ยกเลิกกระบวนการ  การเสนอราคา  แลวกําหนด วัน เวลา และสถานที่ เพื่อเริ่มตนกระบวนการ
เสนอราคาใหม    โดยตองแจงใหผ ูมสีิทธิเสนอราคาทกุรายที่อยูในสถานที่น้ันทราบ

ขอปฏิบัติของผูแทนผมู ีสทิธิเสนอราคา
1) ไมติดตอสื่อสารกบับุคคลอื่น หรอืออกจากสถานที่ที่จัดไวให  ต้ังแตเวลาที่เริ่มกระบวนการ

เสนอราคา  จนถึงเวลาที่สิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา                                                                                                                       
2) การเสนอราคาแตละครงั้ตองตํ่ากวาราคาสูงสุด และราคาที่เคยเสนอไวกอน
3) การเสนอราคาครั้ง ตอๆไป จะเสนอราคาเพิ่มไมได           

กรณีที่ กวพ.อ.  เห็นเอง หรือจากการพจิารณาอุทธรณ หรือคํารองเรียนของผูมสีิทธิเสนอราคา   หรือผูแทนผู
มีสิทธิเสนอราคา       หรือผูมีสวนเกี่ยวของกบัการจดัหาพัสดผุูใด  ไมปฏิบัติตามขอกําหนดเงื่อนไข  ของ
คณะกรรมการประกวดราคา   หรือมเีจตนากอใหเกิดความเสียหายแกผ ูมสีิทธิเสนอราคา   หรือทางราชการ    ไม
วาจะกอใหเ กิดผลเสียหายแลวหรือไม  กวพ.อ.  อาจแจง ใหผมู ีอํานาจตามกฎหมายวาดวยความผิดเกี่ยวกับการ
เสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ  หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของก็ได     หรอืหากเขาขายความผิดทางวินัย   ใหแจง
กรรมการผจู ัดการใหญของบริษทั ขนสงฯ ดําเนินการทางวินยัดวย

การตรวจรับพัสดุ 
หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ    ( ขอ  49 )

- รับพสัดุ ณ ที่ทําการหรือสถานที่ตามที่ระบุในสญัญา
- ถาไมมีสัญญาแลวตองรับพสัดุที่อนื่ ตองไดรับอนุมัติจากผซู ื้อกอน
- ตรวจสอบความถูกตอง  จํานวนครบถวน หรืออาจจะเชิญผทู รงคุณวุฒเิปนทปี่รกึษา หรือสงพัสดุไป

ทดลองหรือตรวจสอบก็ได
- ควรตรวจรบัในวันที่สง มอบใหเสร็จสิ้น
- ลงช่ือในใบตรวจรบั  มอบใหผ ูขาย 1 ฉบับ และเก็บเปนหลกัฐานในการรายงานเพื่อขอเบกิเงนิคาพัสดุ
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- ถาพัสดุที่สง ใหถูกตอง  แตจํานวนไมครบ หรือจํานวนครบ แตพัสดุไมถูกตอง  ถาไมมีเงื่อนไขใน
สัญญา ใหตรวจรับและนับจํานวน เฉพาะพัสดทุี่ถูกตอง  และรีบรายงานผูซื้อ เพื่อแจง ใหผ ูขายทราบ
ภายใน 3 วัน  นับจากวันที่ตรวจพบ

- ผูซื้อมีสิทธทิี่จะปรบัผูขายในสวนที่จํานวนไมครบ หรือจํานวนที่ไมถูกตองได
- ถาพัสดุเปนหนวย ที่มสีวนประกอบไมครบ  ถือวายังไมไดสงมอบและไมตรวจรับ ซงึ่ตองแจงผูขาย

ภายใน 3 วัน นับจากวันที่ตรวจพบ
- กรรมการที่ไมยอมรับการตรวจรบั ใหบันทึกความเห็นแยงไว แลวเสนอผูมีอํานาจสงั่ซื้อ หากอนุมัติให

รับ ก็ถือวามีการตรวจรับ
การตรวจการจา ง

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง  ( และผูควบคุมงาน   ถามี)    (ขอ 50)
- ตรวจและควบคุมงานตามรูปแบบของสัญญา หรือเงอื่นไขที่กําหนด  หากตรวจพบวา

ไมเปนไปตามรูปแบบหรอืเงอื่นไข  ใหสั่งการแกไข   ถาผูรบัจางไมแกไข ใหสัง่ระงบัการ
ทํางานเฉพาะสวน หรือทั้งหมด แลวรายงานใหผ ูมีอํานาจจางทราบ

- ใหบันทึกการทํางานเปนรายวันเพื่อประกอบการตรวจสอบ
- วันเริ่มงาน วันสง มอบงานแตละงวดใหตรวจและรายงานภายใน 3 วันนับจากวันที่กําหนดไว           
- ตรวจงานภายใน 3 วันที่มีการสง มอบ  และตรวจใหเสรจ็สิ้นโดยเร็ว
- เมื่อตรวจแลวถูกตองสมบูรณตามสัญญา  ใหถือวามีการสงมอบงานในวันทสี่งงาน
- ใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทงั้หมด หรือรายงวด  มอบใหผรู ับจาง 1 ฉบับ และแนบรายงานเพื่อ

เบิกจายเงินอีก 1 ฉบับ
- ถา การสง มอบงานไมถูกตอง ใหรายงานโดยเร็ว
- กรรมการที่ไมยอมรับการตรวจรบั ใหบันทึกความเห็นแยงไว แลวเสนอผูมีอํานาจสงั่ซื้อ หากอนุมัติให

รับ ก็ถือวามีการตรวจรับ
- ถาจําเปนตองมผีูควบคุมงาน กส็ามารถแตงตงั้จากพนักงานหรือบุคคลอื่นได
- เอกชนที่เปนผูควบคุมงานตองปฏิบัติตามระเบียบบริษทัฯ
- ถามีผูควบคุมงาน ใหทําหนาที่แทนคณะกรรมการตรวจรับ และรายงานตอคณะกรรมการตรวจรบัทุก

สัปดาห
หลักประกันซอง

จะใชอยางใดอยางหน่ึงก็ไดดังน้ี
- เงินสด  
- เช็คที่ธนาคารรับรอง หรือเช็คที่สงั่จายบริษัทฯ ลงวันที่ที่ใชเช็ค กําหนดชําระไมเกิน 3 วัน ทําการ
- หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ
- พันธบัตรรฐับาลไทย

มูลคาหลักประกัน
- ผูเสนอราคาเปนรัฐวิสาหกิจหรอืสวนราชการ ไมตองมหีลกัประกัน
- หลักประกันตองระบุไวในสัญญา
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- หลักประกันซอง  ใหกําหนดเปนจํานวนเงินตายตัว ไมตํ่ากวารอยละ 5 แตไมเกิน
รอยละ 10 ของวงเงินทจี่ะซอื้หรือจะจาง

- หลักประกันสัญญา ใหก ําหนดเปนจํานวนเงินตายตัว ไมตํ่ากวารอยละ 5 แตไมเกิน       
รอยละ 10 ของวงเงินที่ตกลงซื้อหรือตกลงจาง

หลักประกันเปนการคํ้าประกันตลอดอายุสญัญา  ถาราคาพัสดุที่สง มอบราคาเปลี่ยนแปลง ใหป รบัปรุง
หลักประกันตามอัตราสวนทเี่ปลี่ยนแปลงกอนครบรอบป  โดยผูขายตองเพิ่มหลักประกันภายใน 15 วันกอนสง
มอบพสัดุงวดสุดทายของป

- ในกรณีที่สวนราชการหรือรฐัวิสาหกิจเปนผูเสนอราคา หรือเปนผูขายหรือผรู ับจางไมตอ งวาง
หลักประกัน

การคืนหลักประกัน
- ผูเสนอราคาตํ่าสุด  3 ลําดับ   ใหคืนเมื่อมีการทําสญัญากับผูขายหรือผรู ับจางแลว
- ผูเสนอราคาอื่นๆที่ไมไดอยูใน 3 ลําดับตํ่าสุด ใหคืนภายใน 15 วัน           
- ผูขายหรอืผรู ับจาง เมื่อพนขอผูกพันตามสัญญาแลว  ใหคืน ภายใน 15 วัน
- การซื้อการจางที่ไมม ีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง ใหค ืนตามอัตราสวนของพัสดุที่ไดร ับมอบ

แลว โดยตองระบุเปนเงอื่นไขในประกาศสอบราคา หรอืประกาศประกวดราคา และในสัญญาดวย
- การคืนหนงัสือสัญญาคํ้าประกัน  ถาไมมารับภายในกําหนด  ใหสงตนฉบบัใหผ ูขายหรือผรู ับจางทาง

ไปรษณียโดยลงทะเบียนตอบรบั  พรอมกบัแจง ใหผ ูออกหนงัสือคํ้าประกันทราบ
การจายเงินลวงหนา  (ขอ 61-63)

- กรรมการผจู ัดการใหญตองอนุมัติกอ น
- ถาผูซื้อผูขายเปนสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกจิ จายไดรอยละ 50 (ไมเสียหลักประกัน)
- พัสดุที่ซอื้จากตางประเทศผานองคการระหวางประเทศ ใหจา ยตามที่ไดตกลงกัน

(ไมเสียหลักประกัน)
- คาวารสารทรี่ับไมเ กิน 1 ป จายไดเทาที่จายจริง แตไมเกิน 10,000  บาท  (ไมเสียหลกัประกัน)
- การจัดหาโดยวิธีสอบราคา หรอืวิธีประกวดราคา  หรือวิธีพิเศษจายไดไมเกินรอยละ 25  โดยกําหนด

อัตราน้ีเปนเงอื่นไขดวย  ผูขายหรือผรู ับจาง ตองจัดใหธนาคาร 1 แหง หรือหลายแหง ในประเทศ 
เปนผูคํ้าประกันเงินทรี่ับลวงหนา

- การจายตามธรรมเนียมการคาระหวางประเทศโดยเปด Letter of Credit  หรือวิธีใช  draft กรณีที่
วงเงินไมเกิน 50,000 บาท

การทําสัญญา   (ขอ 64-72)
ปกติการจัดซอื้จัดจางตองทําสญัญา แตมีขอยกเวนที่อาจะไมทําสญัญาก็ได แตตองทําเปนหนังสือตกลงกัน  

ไดแก
- วิธีตกลงราคา    (ไมเกิน 200,000 บาท ไมทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได)
- วิธีกรณีพิเศษ   (ไมเกิน  200,000 บาท ไมทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได)
- การซื้อหรอืการจางที่สง มอบไดภายใน 5 วัน     
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- ซื้อโดยวิธีพิเศษ (เฉพาะพสัดุที่ขายทอดตลาด,ขายทอดตลาดโดยสวนราชการ ,
พัสดุเรงดวน  และพัสดทุี่ตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ 

- จางโดยวิธีพิเศษ (เฉพาะการจางผูชํานาญพิเศษ , การจา งซอมที่ตองถอดตรวจ   และ   
การจางเรงดวน)

รูปแบบของสัญญา
1. ทําตามแบบที่คณะกรรมการกําหนด
2. ถามีขอแตกตาง เสียเปรียบ ไมรัดกุม ใหสง กองกฎหมายพิจารณา  หรือทปี่รึกษากฎหมาย หรือ

สํานักงานอัยการสูงสุด
3. รางใหม
4. สัญญาลดรปู   เชน  ขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจาง)  ไดแก

- การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ
- มกีารสงของภายใน 5 วัน

5. สัญญาไมม ีรปู ไดแกการจัดหา โดยวิธีตกลงราคา หรือวิธีกรณีพิเศษ  ราคาไมเกิน  5,000  บาท

การทําสัญญาซื้อขาย และสัญญาจาง    
มีสาระที่ตองกําหนดในสญัญาคือ

1. เงื่อนไขการปรับที่ตอ งระบุในสัญญา  (ขอ 66)
- การซื้อ  ใหกําหนดคาปรบัรายวันรอยละ  0.10 – 0. 20  ของราคาพสัดุที่ยังไมไดร ับมอบ
- การจาง ใหกําหนดคาปรบัรายวันรอยละ  0.01 – 0. 10   ของราคาของงานจาง  แตตอง

ไมตํ่ากวา  วันละ  100 บาท
- อัตราคาปรบั   หรือจํานวนคาปรับ  กรรมการผูจัดการใหญเปนผูมอีํานาจอนมุัติ
- พัสดุทีม่สีวนประกอบกันเปนชุด  ถาขาดสวนใดสวนหน่ึงแลว ไมสามารถใชงานได  แตผูขายสงมอบ

พัสดุไมครบ ถาสงมอบสวนที่ไมครบเกินกําหนดสัญญา ใหป รับเตม็ราคาพสัดุ
- พัสดุทรี่วมราคาติดต้ังหรือทดลองดวย ใหปรบัเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด
สรปุวิธีการปรับ

- แจงการปรับเมื่อครบกําหนด สงวนสทิธิปรบัเมื่อสงมอบ                   
- นับถัดจากวันครบกําหนดถึงวันสงมอบ
- อัตราตามสญัญา หรือขอตกลง
- ของเปนชุด ปรบัทั้งชุด
- ของติดต้ังทดลอง ปรบัตามราคาของทั้งหมด

2. สัญญาตองเปนแบบที่คณะกรรมการบริษัทฯกําหนด
- ถาขอความตางไปจากแบบแลวเปนประโยชนตอบริษัทฯ ใหก ระทําไดโดยเสนอคณะกรรมการบริษัทฯ

ทราบ
- ถาไมใชแบบที่กําหนด ใหกองกฎหมายรวมกับทปี่รกึษากฎหมายบริษัทฯพิจารณากอน เวนแตการทํา

สัญญาตามแบบที่เคยผานการพจิารณาของกรมอัยการมาแลว
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- ถาสัญญาเปน ภาษาตางประเทศ  ใหมีภาษาอังกฤษ และมีคําแปลเปนภาษาไทยดวย
- ถาเปนการซื้อการจางที่เกี่ยวกับความแข็งแรง งานเทคนิคเฉพาะ ตองไดรับการรบัรองจากวิศวกร 

สถาปนิก หรือผูทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบ 
3. การแกไขสัญญา

- สัญญาหรอืขอตกลงทลี่งนามแลวหามแกไข เวนแตจําเปน เพราะเปนประโยชนตอบริษัทฯ 
หรือบริษัทฯไมเ สียหาย  โดยผจู ัดการใหญอนมุัติ

- ถาวงเงินสงูกวาเดิม  เกินอํานาจผูจัดการใหญอนุมัติ ใหเ สนอคณะกรรมการบริษทัฯพิจารณา
- การแกไขขอตกลงเรื่องเงิน ควรปรับแกไขเวลาดวย
- ถาเกี่ยวกับเทคนิคตองไดรบัการรับรองจากวิศวกร สถาปนิก ซึ่งรับผิดชอบ 

4. การบอกเลิกสัญญา  (ตาม ขอ 69.)
4.1  กรรมการผจู ัดการใหญ มีอํานาจบอกเลิกสัญญาได  ในกรณีน้ีคือ

- ถามีเหตุทผีู่รบัจางจะทํางานไมเสร็จตามสัญญา และไมเ ริ่มทํางานตามสัญญา
- ถาวงเงินทจี่ะตองปรบัสงูกวารอยละ 10 ของวงเงินพสัดหุรอืคาจาง  (ยกเวนจะมีการชําระ

คาปรับ  สามารถผอนปรนได)
- เมื่อคูสญัญาของบริษัทฯผิดสัญญา
- ตกลงเลกิสญัญา

4.2  (ขอ 71) การตออายสุัญญา (ขยายอายุสัญญา)  กระทําไดเมอื่ 
- กรรมการผจู ัดการใหญอนมุัติไดถาวงเงินอยูในอํานาจอนุมัตขิองกรรมการผจู ัดการใหญ
- ถาวงเงินเกินอํานาจกรรมการผจู ัดการใหญ ใหเ สนอคณะกรรมการพิจารณา  ขยายเวลาไดตาม

จํานวนวันที่เปนสาเหตุคือ  ความผิดเกิดจากบริษัทฯ  เปนเหตุสุดวิสัย  และเหตุทผีู่ขาย หรอืผรู ับจาง
ไมตองปฏิบัติตามกฎหมาย  โดยตองแจง เหตุภายใน 15 วัน นับแตเหตุน้ันสิ้นสุดลง หากไมแจง  จะยก
มาเปนขออางไมได  เวนแตกรณีที่บริษัทฯเปนฝายผิด                                                                   

การท้ิงงาน
ผูทิ้งงาน     คือผูที่ไดรับคัดเลือกใหเ ปนผูซื้อ  หรอืผูขาย หรอืผูรบัจาง แลว

- ไมมาทําสัญญาตามที่กําหนด
- ไมปฏิบัติตามสญัญาหรือขอตกลงโดยไมมเีหตุอันควร
- ไมแกไขขอบกพรองในระหวางประกัน หรือใชของไมไดมาตรฐาน หรอืสง ของไมครบ ทําใหงาน

เสียหายรายแรง          
- งานกอสรางสาธารณูปโภคใชของทมี่ีขอบกพรอง หรอืไมไดมาตรฐาน หรือไมครบถวน
- ที่ปรกึษาที่มผีลงานบกพรอง ผิดพลาด หรือกอใหเ กิดความเสียหายรายแรง
- มีการกระทําที่เปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม
- มีการกระทําโดยไมสจุริต 

การลงโทษเปนผูทิ้งงาน  (ตาม ขอ 72.)
- กรรมการผจู ัดการใหญตองเสนอตอคณะกรรมการบริษัทฯ
- ประกาศแจงรายช่ือผูทงิ้งาน และสงรายช่ือเปนหนงัสือแจงตอ สํานักนายกรัฐมนตรีดวย
- หามซื้อ หามจาง ผูทงิ้งาน (เวนแตกรรมการผูจัดการใหญจ ะเพิกถอนการเปนผทู ิ้งงาน)
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การจัดทําเอง
- กรรมการผูจัดการใหญตองแตงตงั้    ผูควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเองน้ัน และแตง ต้ัง

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัตงิาน โดยมีคุณสมบัติและหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจการจาง        
การแลกเปลี่ยนพัสดุ

- การแลกเปลี่ยนพสัดุ ใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑ
- ถาแลกพัสดปุระเภทเดียวกัน  โดยแลกกับหนวยงานราชการ หรือรฐัวิสาหกิจ  ใหขออนุมัติตอ

กรรมการผจู ัดการใหญ
- ถาคนละประเภท ใหขออนมุัติจากคณะกรรมการ โดยมีรายละเอียดคือ เหตผุล รายละเอียดพสัดุ 

ราคาของพัสดุ  ระบุดวยวาจะแลกเปลี่ยนกบัหนวยงานใด
- เมื่อกรรมการผจู ัดการใหญ หรือคณะกรรมการบริษัทฯอนุมติั  ถาวงเงินเกิน 20,000 บาท ใหทํา

สัญญา และถาวงเงินเกินตองจายเงินเพิ่ม ใหขออนมุัติกอน  ถาวงเงินมากกวาใหเขาเปนรายไดของ
บริษัทฯ

- ถาแลกกับเอกชน  ใหดําเนินการเชนเดียวกบัการซื้อ แตถาราคาไมเกิน 50,000 บาท ใหใชวิธีตกลง
ราคา

- ใหแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคา และดาํเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง
การเชา

การเชาอสังหาริมทรัพย  
ทําไดเฉพาะกรณทีี่เปนประโยชนแกบริษัท  ไดแก เชาที่ดิน  ที่ทําการ บานพักพนักงานที่เก็บพสัดุ

ของบริษทัฯ  โดยดําเนินการคือ
- ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคากอน
- แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานการเชาเพื่อทํารายงานเสนอกรรมการผูจัดการใหญ  

โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกบั  เหตุผลการเชา   คาเชา  คาเชาของที่ใกลเ คียง  ระยะเวลา การ
เชา  และภาพถาย          

- คาเชาไมเกินเดือนละ 100,000 บาท  กรรมการผูจัดการใหญอนุมัติ ถาเกิน 100,000 บาท
ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการบริษัทฯ เปนผูอนุมัติ

- คาเชาตามสัญญาครั้งละไมเกิน 1,5000,000  บาท  กรรมการผจู ัดการใหญอนมุัติ  ถาเกิน 
คณะกรรมการบริษัทฯ อนุมัติ   

- ใหมีสญัญาเชา 
- ถาตองจดทะเบียน ใหท ําตามกฎหมาย

การเชาพสัดุที่เปนสงัหาริมทรัพย
- ใหใชหลักเกณฑของการซื้อ
- ในกรณีการจายคาเชาลวงหนา  

ก.  จายไดเฉพาะกรณเีชาไมเกิน 3 ป
ข.  การเชาจากสวนราชการ หรือรฐัวิสาหกิจ ไมเกินรอยละ 50
ค.  การเชาจากเอกชนจายไดไมเกินรอยละ 20
ง.  การจายเงินเกินกวาหลักเกณฑกําหนด ใหขออนุมัติตอคณะกรรมการบริษทัฯ



28.

การใหเชา
การใหเ ชาพัสดุที่ไมใชการใหเ ชาอสังหารมิทรัพย

- ถาอัตราคาเชาไมเกินเดือนละ 20,000 บาท ใหกรรมการผจู ัดการใหญเ ปนผูพจิารณาอนุมัติ  
ถาเกินเดือนละ  20,000 บาท  ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการบริษัทฯ เปนผพู ิจารณาอนุมัติ
การใหเ ชาพัสดุทเี่ปนอสังหารมิทรัพย

- ถาอัตราคาเชารวมทงั้คาบรกิารอื่นเกี่ยวกับการเชา  ตามที่กําหนดไวในสัญญาวงเงินไมเกินครั้ง
ละ  1,500,000 บาท มีระยะเวลาการเชาไมเกินครงั้ละ  3  ป  ใหกรรมการผูจัดการใหญเปนผพู ิจารณาอนุมัติ   
ถาเกินครั้งละ  1,500,000 บาท  หรือระยะเวลาการเชาเกินกําหนดดงักลาวใหเ ปนอํานาจของคณะกรรมการ 
บริษัทฯ  เปนผูพจิารณาอนุมัติ

การยืมพัสดุจากบริษัทฯ
- ใหยืมใชเพื่อกจิการบริษทัฯ และตองยมืเปนลายลกัษณอักษร
- การยืมระหวางหนวยงาน   และยืมไปใชนอกสถานที่ ใหกรรมการผูจัดการใหญอนุมัติ
- การยืมใชภายในหนวยงาน ใหหัวหนาหนวยอนุมัติการสงคืน
- ตองคืนในสภาพเดิม  ถาชํารุด ตองซอมใหอยูในสภาพเดิม หรือชดใชตามหลกัฐานทางบัญชี
- เมื่อครบกําหนดคืนใหคืนภายใน 7 วันนับแตวันครบกําหนด

การควบคุมพัสดุ และการเบิก-จายพัสดุ
- ใหมีทะเบียนคุมพัสดุ  ตามแบบที่บริษัทฯกําหนด
- ใหกําหนดเลขรหสัพสัดุที่มลีักษณะคงทนถาวร
- พัสดุที่มเีพื่อเบกิจายใหห นวยงาน ใหกําหนดรหสั เพื่อควบคุมในการจาย
- ใหหัวหนาหนวยงานเปนผลู งช่ือขอเบิก
- ผูจายพสัดุ ตองลงบัญชีควบคุมการจาย
- กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทกุป ใหแตงตงั้คณะกรรมการตรวจสอบการรับจายพสัดุ 

งวด  1 ตุลาคม – 30 กันยายน  ของปปจจุบัน เสนอกรรมการผจู ัดการใหญ ภายใน 30 วันทําการ 
นับจากวันใหเริ่มสํารวจพัสดุ          

การจําหนายพัสดุ  (ออกจากบัญชีทรัพยสิน)
พัสดุทหี่าย หรือชํารุดใชงานไมได  ใหเสนอแตงตงั้คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจรงิ

โดยตองดําเนินการใหเ สร็จภายใน 30 วัน หรือขยายเวลาไดคราวละไมเกิน 30 วัน  เพื่อ 
(1)   กรณีพสัดุเสียหาย ชํารุด  ที่ไมไดเกิดจากการใชงาน  หรือสญูหาย หรือชํารุดกอ นมีการ

ตรวจสอบ ใหเสนอแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน  เพื่อหาผรู ับผิดชอบ   หรือชดใช 
คาเสียหาย   แตถามีผูรับผิดชอบชัดแจง   ก็ไมตองเสนอแตงต้ังคณะกรรมการฯ

(2)   ผูรบัผิดชอบ  ตองชดใชภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรบัแจง 
ในกรณีชดใชเงินตาม (2) ถาผูตองรับผิดไมสามารถสง ใชคืนภายใน 30 วัน จะผอนผันใหใชเปน
รายเดือนก็ได  แตตองชดใชใหเสรจ็สิ้นภายในเวลาไมเกิน 2 ป
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(3)  กรณีพสัดุชํารุด ใชงานไมไดแลว  ใหเสนอ ขายทอดตลาด ตามกระบวนการจัดซื้อ เวนแต
ราคาพัสดุที่ซอื้มาเกิน  100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคา  โดยไมตองขายทอดตลาด
ก็ได หรือแลกเปลี่ยน   หรือแปรสภาพทําลาย  ทั้งน้ีกระบวนการตองเสรจ็  ภายใน 60 วัน

(4)   ถาไมมีผรู ับผิดชอบ ใหจ ําหนายเปนสูญ วงเงินไมเกิน 100,000  บาท กรรมการผจู ัดการใหญอนมุัติ     
ถาเกินวงเงินเสนอคณะกรรมการบริษัทฯอนุมติั

(5)   เมื่อดําเนินการแลว ใหจําหนายออกจากบญัชีทรพัยสิน   
การจําหนายเปนสญู  ตามระเบียบฯ ขอ 106 ในกรณีที่พัสดุสญูไปโดยไมป รากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวตนแตไม
สามารถชดใชตาม ขอ 101 ใหเปนอํานาจของกรรมการผูจัดการใหญที่จะจําหนายเปนสญู  ทั้งน้ีตองมีการบันทึกไว
ในรายงานดวยวาไดผานกระบวนการสอบสวนของบริษัทฯเสรจ็สิ้นแลว

…..................................










